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INTRODUCAD

A Luft, por meio desse Manual de Etica e Conduta, coloca

a disposicao de seus colaboradores, clientes, fornecedores,
bem como da comunidade, orientacoes que contribuirao
para a tomada de decisao em relagao a assuntos voltados a
etica e aspectos morais.

A utilizagdo das orientacoes contidas nesse Manual,
reforcara o compromisso que temos pela total
transparéencia nas relacoes e preservacao dos valores eticos
e morais em todos os niveis da empresa.
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MENSAGEM DOS ACIONISTAS

Prezados Colaboradores,

NOs da Luft, por acreditarmos que a ética e a
transparéncia nas relagoes internas e externas

sao pontos fundamentais para que tenhamos
credibilidade e sejamos referéncia no mercado, os
convidamos a conhecer o nosso Manual de Etica e
Conduta, a fim de que tornem-se responsaveis pelo
cumprimento dos principios aqui apresentados.

A elaboragao e divulgacao desse Manual, tem a
finalidade de orientar e encorajar a todos na adogao
de comportamentos e atitudes guiados pelos valores
da Luft. Para isso, nosso compromisso para uma
gestao aberta e transparente, baseada no respeito é
essencial para assegurarmos a confian¢a de nossos
clientes, fornecedores, colaboradores e instituicoes
com as quais nos relacionamos.

Considerando que somente o cumprimento dos
principios éticos nos levara a realizacao profissional,
bem como ao seu e ao nosso sucesso, desejamos que
as orientacoes contidas nesse Manual possam ser um
importante aliado na postura profissional de todos.

Junto com esse Manual, receba também as boas
vindas a Luft!

Atenciosamente,

Luciano Luft, Fernando Luft e Eloi Luft




MISSAO, VISAO E VALORES 2

Missdo

Manter nossos clientes plenamente satisfeitos com a qualidade dos servicos prestados, atuando de
forma responsavel e transparente perante a sociedade civil e 0 meio ambiente, fazendo ainda com
que nossos recursos humanos estejam constantemente motivados e comprometidos, através de
condicoes de trabalho seguras, adequadas e da constru¢ao do conhecimento.

Visao

Ser a mais conceituada e bem sucedida empresa fornecedora de servigos logisticos no Brasil nos
segmentos nos quais atuamos, no que diz respeito a confiabilidade, metodologia de trabalho,
patrimonio tecnologico e capacidades de recursos humanos.

Valores

@ DIALOGO

INOVAGAD

@ SENSO DE PROPRIEDADE
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OBJETIVO

0 objetivo do Manual de Etica e Conduta é
orientar os colaboradores quanto as diretrizes
e padroes de integridade e transparéncia que
regem todas as unidades de negocio da Luft
Logistics, devendo ser seguidos por todos,
indiscriminadamente.

Ele reflete a missao, os valores e os principios

da empresa, que tém como base a éticae a
transparéncia em todas as agoes que envolvam o
Grupo, seus representantes e a marca Luft.

Sempre que forem compativeis com a
modalidade de cada vinculacao, tais

principios devem ser aplicados as empresas
subcontratadas, aos fornecedores e consultores,
de acordo com as leis nacionais vigentes.

Dentro da relagao de trabalho estabelecida,
todos os colaboradores devem seguir aos
regulamentos internos e externos e as diretrizes
deste Manual, com o compromisso pessoal de
honestidade e lealdade a Luft, bem como a
transparéncia em todas as relagoes .

Qualquer conduta relacionada ao trabalho que
resulte em beneficio pessoal a colaboradores
e parentes que possa prejudicar a empresa,
sera considerada contraria aos principios deste
Manual.




ABRANGENCIA

Este Manual de Etica e Conduta é aplicavel a
todos os colaboradores da Luft, acionistas,
clientes, fornecedores, prestadores de servicos e
demais partes envolvidas e/ou interessadas em

nosso negocio.




PRINCIPIOS ETICOS Q

A Luft tem convicgao que, para atingir os seus objetivos, deve agir de forma correta e transparente
com seus colaboradores, acionistas, clientes, fornecedores, prestadores de servicos, governo e a
sociedade em geral, bem como exercer com responsabilidade sua funcao social.

Os principios éticos basicos que orientarao as decisoes e atitudes na Luft baseiam-se na dignidade,
na integridade e na justica e sao expressos nos valores oficiais da Luft.

A Luft tem compromisso com a qualidade de vida e o desenvolvimento de seus colaboradores, com
a exceléncia dos servigos prestados e com a efetiva participacao nas comunidades onde mantém
operacgoes.

A Luft repudia qualquer atitude guiada por discriminagao relaciona a cor, raga, etnia, reabilitacao
profissional, idade, origem, nacionalidade, ascendéncia nacional, situacao familiar, gravidez,

sexo, orientacao sexual, identidade de género, deficiéncia, estado de salde, estado civil, crenca
religiosa, convic¢ao filosofica ou politica, atuacao sindical, entre outros, no convivio, contratacoes e
promocoes de seus colaboradores.

A Luft proibe a contratagao de trabalho escravo e infantil, direta ou indiretamente, bem como a
exploragao sexual, em especial a infanto juvenil, sendo ambas praticas proibidas pelas leis vigente
no pais e abordadas em treinamentos internos através do programa Na Mao Certa. O envolvimento
de qualquer colaborador com tais praticas é passivel de demissao por justa causa.

Para a boa conduta profissional, nao sera aceito qualquer ato relacionado a assédio sexual e
constrangimento moral entre colegas, mesmo sem vinculagao hierarquica.

A violacao ao Manual de Etica e Conduta ou a outras normas da Luft constitui base para medida
disciplinar, ja prevista no artigo 482 da Consolidacdo das Leis de Trabalho (CLT).



INFORMAGOES FINANCEIRAS
E REGISTROS CONTABEIS

A Luft mantém sistemas contabeis que
asseguram a fidedignidade da situacao
patrimonial e financeira, bem como dos
resultados da empresa.

Todas as operagoes e negocios realizados
pela Luft devem permanecer suportados
pela respectiva documentacao, devendo
ser objeto de imediato lancamento
contabil em documentos oficiais da

empresa.
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MEDIDAS DISCIPLINARES 2

Visando o bem estar de todos os colaboradores, a manutencao de um ambiente de trabalho
saudavel e cordial, assim como, da ordem e a discipling, a Luft & legitimada pela Consolidacao das
Leis Trabalhistas (CLT) para aplicar medidas educativas, corretivas ou punitivas, sempre com senso
justo e moderado.

Os atos inadequados praticados sao passiveis de:

. Adverténcia verbal ou escrita;
Il.  Suspensao;
Ill.  Rescisdo do Contrato de Trabalho por Justa causa.

Sao exemplos de praticas desapropriadas, mas nao se limitando:

e Abandonar o posto de trabalho;

Adulterar ou fraudar documentos, controles eletrénicos (relégio de ponto, catraca), e-mails,
entre outros.

e Apropriar-se de bens alheios;

e Faltas sem justificativa por meio de atestados/certidao;

e Fumar em local proibido;

 Indisciplina ou Insubordinagao;

e Ofensas fisicas ou verbais;

e Uso indevido do telefone ou internet;

- Utilizar EPI’s, crachas e/ou uniformes de forma inapropriada;

« Deixar de utilizar EPI's, adequados e especificos, quando do ingresso em camara fria;

e Deixar de cumprir o intervalo de 20 minutos e proceder a devida anotagdo no controle
especifico, relativo ao intervalo de recuperagdo térmica apos o ingresso na cimara fria;

Extraviar, violar ou alterar disco de tacografo; Instalar, conectar ou fixar aparelhos eletronicos
nos veiculos de propriedade da empresa;



e Descumprimento das regras e
procedimentos estabelecidos neste ou
em outros manuais e politicas.

Os comportamentos incompativeis com as
diretrizes Luft ou de legislacoes devem ser
pontuados ao Departamento Juridico, sendo
a Unica area habilitada elaborar as medidas,
com base nas provas apresentadas pelo
superior direto.

A medida disciplinar sera apresentada ao
colaborador pelo gestor imediato e, apos
assinatura, enviada ao Departamento de RH
para arquivamento no prontuario.
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DIRETRIZES DE
RELACIONAMENTO

Um bom relacionamento
é peca chave para o
Nosso sucesso.

Para mantermos um bom relacionamento,
tanto no ambiente de trabalho como

com clientes, acionistas, fornecedores,
prestadores de servicos e sindicatos, é
importante que se respeite a integridade,
as expectativas e a privacidade de cada um
destes, cumprindo a legislagao, as normas
e os regulamentos internos ou externos,
em todas as suas instancias.
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POSTURA E RESPONSABILIDADE 2)

Restringe as atividades em nome da empresa e regula as relagoes com os piblicos de interesse da Luft.

Os colaboradores devem:

e Comprometer-se com os resultados;

e Manter as melhores praticas de governanca corporativa;
e Ter comprometimento;

 Garantir a qualidade de nossos servicos;

Cultivar as relacoes de parceria, dedicacao e fidelidade;
« Atender a legislacdo ambiental vigente.

Com relagao aos clientes deve-se:

e Manter severamente o sigilo das informacoes dos clientes;
«  Perceber e entender o que é valor para o cliente e se comprometer com a sua satisfagao;

e Ter foco na qualidade em todas as atividades desempenhadas com o objetivo de
superar as expectativas dos clientes internos e externos;

e Trazer para si a responsabilidade com prazos combinados com nossos clientes;
e Estabelecer relacoes de confianga e parceria;

«  Promover a melhor relagdo custo x beneficio com a pratica de precos
justos e otimizagdo recursos;
« Ter foco na solucao dos problemas dos clientes;
e Todos os colaboradores estdo orientados a cumprirem rigorosamente os termos firmados

nos contratos junto aos clientes, a fim de ndo suscitar quaisquer vantagens e/ou beneficios
indevidos, a menos que tenha a autorizagdo validada pelo cliente.




Com relagdo as comunidades O

Os colaboradores da Luft nao estao autorizados a agir em nome da companhia nas seguintes
situacoes:

e Apoiar abertamente qualquer partido politico ou participar de campanhas eleitorais;
e Participar de quaisquer conflitos religiosos, étnicos, politicos ou interestaduais;

» Nado respeitar a legislacdo e os regulamentos referentes as relagées com
orgados oficiais governamentais.

0 Respeito pelas leis e regulamentos nacionais também se estende a conformidade com a legislacao
ambiental e com o uso racional de recursos naturais.

E dever de todo colaborador tomar medidas necessarias para assegurar que a empresa nao esteja
envolvida, direta ou indiretamente, no nao cumprimento da legislagao aplicavel, em particular, em
qualquer operagao de lavagem de dinheiro e/ou corrupgao.

Com relagao aos concorrentes deve-se:

* Respeitar os concorrentes e as boas praticas do mercado;
»  Promover um relacionamento de confianca e um ambiente justo de negacios.

Com relacao aos fornecedores deve-se:

« Tratar os fornecedores com respeito, justica e honestidade;

 Selecionar fornecedores com base em critérios objetivos, tais como qualidade, preco e
entrega, seguindo sempre as politicas de compras;

e Atestar a elegibilidade dos fornecedores envolve a andlise de determinados elementos que
precisam obrigatoriamente estar presentes em suas praticas e valores, para que estes possam
ser considerados aptos a fornecerem para a Luft.

MANUAL DE ETICA E CONDUTA




Sado pre-requisitos para a aceitacdo de fornecedores: O

*  Seruma empresa legalmente constituida, portanto habilitada a emitir nota fiscal de venda, e
que também recolha os impostos e encargos cabiveis;

e Agirde acordo com a responsabilidade ambiental respeitando os principios da sustentabilidade
e a qualidade ambiental;

e Obedecer a todas as leis nacionais, estaduais e mumapals, as ex:genc:as
administrativas e os tratados e acordos internacionais dos quais o Brasil é signatario;

e Obedecer as leis referentes as questoes sanitarias;

+  Demonstrar de forma comprovavel e praticar repudio ao trabalho infantil e ao trabalho escravo
tanto em sua cadeia produtiva direta quanto na de seus subcontratados e parceiros;

e Promover a igualdade de géneros;

*  Demonstrar e praticar repidio a exploragdo sexual, sobretudo a infantil, sendo
inclusive, se possivel, signatario e/ou patrocmador do Programa Na Mao Certa;

e Promover a igualdade racial e de oportunidades no pais.
o  Estar enquadrada nas regras da LGPD;

*  Atender a legisla¢do anticorrupgdo, em especial, mas sem limitar, a Lei n2 12.846/2013 e 0
Decreto 8.420/2015, bem como toda e qualquer outra legislagdo antissuborno ou anticorrupg¢ao
aplicavel.

Com relagdo a Imprensa

A empresa nomeia porta-vozes preparados e autorizados a falar em seu nome frente a diversos
plblicos de interesse (imprensa, comunidades, governo, autoridades locais, organizagoes, entre
outros) e possui politicas quando a concessao de entrevistas, disponibilizagao de propriedade
intelectual da empresa e representacao da empresa frente a pessoas, grupos ou instituicoes.

Importante:

+  Apenas porta-vozes oficiais da Luft, declarados na politica de comunicacdo e/ou previamente
autorizados pela area de Comunicacdo Corporativa, podem conceder entrevistas em nome da
empresa;

«  E proibida a disponibilizacdo de componentes da propriedade intelectual da empresa a terceiros
de qualquer natureza;




*+ Colaboradores que forem procurados pela midia para qualquer entrevista/ declaragdo 0
relacionada a sua experiéncia profissional na Luft ou qualquer outro tema relacionado a
empresa (emergéncias, politicas e praticas, entre outros) devem procurar, previamente a
concessdo da entrevista/declaragao, a area de Comunicagdo Corporativa para obter as

orientagoes adequadas a respeito das politicas da empresa aplicadas a esta situagdo.

Com relagdao ao Ambiente de Trabalho

Todos os colaboradores, em todos os niveis hierarquicos, devem manter um ambiente respeitoso,
seguro e saudavel.

De acordo com a OIT - Organizacao Internacional do Trabalho, que tem por missao promover
oportunidades para que homens e mulheres possam ter acesso a um trabalho

decente e produtivo, em condicoes de liberdade, equidade, seguranca e dignidade,

a Luft atua de forma a promover os direitos no trabalho, através de:

I. Liberdade sindical e reconhecimento efetivo do direito de negociacdo coletiva;

Il. Eliminagao de todas as formas de trabalho forcado;

lll. Abolicdao efetiva do trabalho infantil;

IV. Eliminagao de todas as formas de discriminacdo em matéria de emprego e ocupacdo.

Os colaboradores devem adotar as medidas necessarias para assegurar a transparéncia das
informagdes e a transparéncia nas tomadas de decisoes.

Os colaboradores devem assegurar que os ativos da empresa sejam utilizados para os seus
propositos pretendidos e pelas pessoas devidamente autorizadas. De acordo com as leis nacionais
vigentes, cada colaborador tem a responsabilidade de proteger a propriedade da empresa e outros
ativos tangiveis e nao-tangiveis contra a utilizagao nao autorizada, violacao de confianga, dano ou
perda através de negligéncia ou intenc¢des criminais.

Todas as pessoas tém o direito de se candidatar a um cargo aberto na empresa através do
programa Apareca e Cresca, de acordo com os requisitos do programa e critérios de idoneidade e
mérito, sem discriminacao arbitraria.
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Com relagdo a Saude,
Seguranga e Meio Ambiente

A Luft se compromete, por meio de

suas politicas e praticas, com a sadde,

a seguranca e a protecao de seus
colaboradores e com a preservacao do
meio ambiente, conduzindo o negdcio em
conformidade com todas as leis de saide
e seguranca ambiental.

A defesa da vida, a integridade fisica e

a seguranga das pessoas, assim como a
preservacao do meio ambiente, o zelo
pelo patrimonio intelectual e material
da empresa, constituem as prioridades
maximas que devem nortear as agoes de
todos os colaboradores.




Com relacdio ao Assédio Moral O

E terminantemente proibido o uso de apelidos considerados pejorativos que ressaltem
condigoes, deficiéncias, caracteristicas, raga, cor, religiao, género, etc., dentro do ambiente
da Luft, sendo essa pratica considerada uma forma de assédio moral. Aqueles apelidos
considerados amistosos e, consentidos pelo apelidado, serao tolerados quando dentro

de um contexto ou situacao adequados.

A Luft nao tolera a pratica de assédio moral, caracterizado como ato de desqualificar repetidamente
por meio de palavras, gestos ou atitudes, a autoestima, a seguranca ou a imagem do colaborador
em func¢ao ou nao do vinculo hierarquico. com o objetivo de humilha-lo, constrange-lo, intimida-lo
ou ameaca-lo.

Assedio Sexual

A Luft rigorosamente repudia qualquer evidéncia de assédio sexual, cujo teor é desagradavel,
ofensivo ou impertinente pela pessoa assediada, de qualquer sexo. Definido pelo Codigo Penal
como ato de “constranger alguém, com intuito de obter vantagem ou favorecimento sexual,
prevalecendo-se o agente da sua condicao de superior hierarquico ou ascendéncia inerente ao
exercicio de emprego, cargo ou funcao”.

Com relacao ao Tratamento humano

A Luft nao admite, e combate quaisquer praticas que configurem o desrespeito pelas orientagoes
que protegem o tratamento humano, comprometendo-se a eliminar todas as formas de
negligéncia, discriminacao, exploracao, violéncia, crueldade e opressao.

Com relagdo ao uso de alcool e drogas

A Luft proibe e nao tolera, por meio de sua Politica, o uso de alcool e drogas em qualquer situagao,
devido aos riscos para a salde de seus colaboradores e nas operagoes.

0 uso, venda ou posse de bebidas alcoolicas ou drogas no horario de trabalho torna o colaborador
e/ ou terceiro temporariamente inapto para desempenhar qualquer atividade dentro da
Companhia. Ninguém deve permanecer nas instalacoes da Empresa se estiver sob efeito ou afetado
pelo uso de tais substancias.

0 uso, distribuicao ou porte de determinadas drogas é proibido por lei e passivel de
enquadramento no Codigo Penal, nao sendo, portanto, tolerado no ambiente de trabalho
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DIRETRIZES DE CONFLITO DE INTERESSE 2

Um conflito de interesse real ou potencial, existe quando o relacionamento entre colaboradores ou
entre um colaborador e um terceiro, pode afetar os interesses da empresa.

Em seus relacionamentos com clientes, fornecedores e concorrentes, os colaboradores devem
sempre priorizar os interesses da empresa sobre qualquer situagao que possa levar a um beneficio
pessoal .

Ocorrera conflito de interesses sempre que um prestador e/ou um colaborador ocupar-se de
quaisquer atividades incompativeis aos interesses da Empresa, colocando em divida sua lealdade.

Para facilitar o entendimento em rela¢ao a conduta que devemos ter na empresa, conheca as que
nao sao aceitaveis e pode conduzir o colaborador e/ou prestador de servigos a uma rescisao do
contrato.

*  Realizar atividades paralelas que comprometa seu horario de trabalho ou desempenho
na Luft;

Participar como titular, socio ou dirigente, de empresas que mantenham relacionamento
comercial com a Luft;

»  Usar colaboradores, bens e servicos da Luft em beneficio proprio ou de outros;
«  Contratar prestadores de servigos que atendam a Empresa para fins particulares.

Usar o prestigio do cargo e de informacées privilegiadas da Empresa em beneficio préprio ou
de outros;

 Divulgar informacoes nao autorizadas;

Utilizar equipamentos e recursos de acesso a informagao, correio eletronico e internet, para
fins ndo autorizados;

e Conduta abusiva que cause constrangimento a subordinados ou a outras pessoas da Empresa,
tais como palavras ofensivas, discriminagdo e assédio sexual ou moral.



Contratacao de Parentes O

Nao sera permitida a contratacao de pessoas do mesmo grupo familiar (conjuges, filhos,

irmaos, pais, sogro(a), primo(a), tio(a), cunhado(a), genro, nora) de colaboradores que atuem nas
empresas da Luft Logistics. As pessoas que forem enquadradas nesta situagao serao dispensadas
dos processos seletivos por incompatibilidade com os valores da empresa.

Os colaboradores contratados até 12/2014 que possuirem parentes na empresa, permanecerao
trabalhando normalmente, sem nenhuma alteracao na estrutura hierarquica a qual fazem parte.

Exce¢Oes somente serao aceitas quando, obrigatoriamente, forem aprovadas pelos acionistas da
Luft.

Contratacao de Ex- Colaboradores

A empresa nao adota como procedimento a recontratacao de colaboradores desligados de suas
atividades por iniciativa do empregador.

Somente podera ser avaliada uma recontratacao em caso de pedido de demissao e/ou aprovagao
dos acionistas da Luft.

Brindes e gratificacoes

O combate a corrupgao é fundamental para a formagao de um ambiente de trabalho saudavel
e uma sociedade mais justa, por isso, & expressamente proibido o recebimento e a conivéncia
de propinas, gratificagoes ou quaisquer vantagens que comprometam o relacionamento ético
profissional.

Os colaboradores poderao aceitar brindes de cortesia tais como presentes ou brindes de
hospitalidade, apenas quando for valor irrisorio.

0 colaborador nao deve, em nenhuma circunstancia, aceitar presentes em dinheiro ou bens
facilmente conversiveis em dinheiro.

Os convites recebidos para participar de eventos de negocios, conferéncias, convengoes,
apresentagcoes comerciais ou cursos técnicos devem ser autorizados pelos niveis de supervisao
correspondentes.
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DIRETRIZES DE CONDUTA
E ANTICORRUPGAO

A corrupgao é inaceitavel e a Luft
nao tolera quaisquer praticas que
envolvam clientes, prestadores

de servico, dirigentes e/ou
colaboradores, nao aceitando

nem oferecendo pagamentos
inadequados ou qualquer outro
beneficio que envolva autoridades
governamentais ou quaisquer outros
meios e entidades que tenham poder
de influenciar decisoes e oferecer
vantagens inadequadas.

A Luft preza e preserva a confianca
de seus clientes, fornecedores e
colaboradores, comprometendo-

se a nao se envolver em abuso de
informacoes confidenciais, falsidade
ideologica, bem como praticas
consideradas desonestas.




POSTURA E COMPORTAMENTO 2

Comportamento nas Estradas

Com o objetivo de zelarmos pela imagem pessoal, bem como garantir uma imagem positiva da Luft
nos ambientes onde estamos inseridos, vamos conhecer algumas orientacdes importantes:

* Respeite todas as sinalizagoes de transito e de velocidade. As infracoes e acidentes cometidos
por excesso de velocidade geram penalidades graves ao condutor, como por exemplo, o
encerramento do contrato de trabalho;

e Nunca dé carona;
- E expressamente proibido o uso de dlcool e drogas;

« Evetado o porte, por Condutores e Ajudantes, de objetos pontiagudos, vasilhames de bebidas
ou medicamentos sem prescri¢do médica;

e Comunique a empresa caso observe qualquer irregularidade de outros motoristas nas
estradas.

Proibicdo ao Transporte com Excesso de Peso.

e ALuft ndo tolera qualquer embarque em seus veiculos com excesso de peso seja ele por peso
total ou por eixo.

» 0 excesso de peso no transporte de cargas pée em risco a seguranca no transito, alem de
comprometer a durabilidade do asfalto e do préprio veiculo.

»  No Brasil, a questdo do excesso de peso esta prevista na Lei n2 9.503/97 (Cédigo de Transito
Brasileiro - CTB), que em seu art. 99 estabelece que “somente podera transitar pelas vias
terrestres o veiculo cujo peso e dimensées atenderem aos limites estabelecidos pelo CONTRAN
em suas respectivas resolugoes”.

s Para diminuir o risco de ocorréncia de infracoes por excesso de peso em seus veiculos, a
Luft além da elaboragdo de planos de carga, analise de multas, analise e especificacdo dos
veiculos e equipamentos de transporte, possui em seu plano de reciclagem o treinamento
para operadores, motoristas e gestores.
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*  Nosso treinamento inclui a elaboracao de Planos de Carga envolvendo desde a escolha 0
dos veiculos, o registro da tara, os calculos para o posicionamento correto dentro da
carroceria, até a verificagdo final apés o carregamento de modo que a Luft se mantenha
com praticas que visem o bem estar de todos.

IMPORTANTE:

Por meio do Programa na Mao Certa, orientamos nossos colaboradores que a exploracao sexual em
especial a infanto juvenil e proibida pela empresa e pelas leis vigente no pais, sendo passivel de
demissao por justa causa.

Caso queiram mais informacoes a respeito, procure pela area de Recursos Humanos.

Codigo de Vestimenta

A preservacao da imagem pessoal de cada profissional também esta relacionada a escolha
dos seus trajes.

0 vestuario dos colaboradores da Luft deve refletir uma imagem solida e de respeito para os
clientes internos e externos, por isso, & necessario que os colaboradores atentem-se para a
utilizacao de vestimentas adequadas:

e Ndo é permitido o uso de roupas muito justas, decotes, transparéncias, mini saias, mini
blusas, bermudas, shorts, regatas, chinelos e roupas de times de futebol, partidos politicos,
escolas de sambas, religido e apoligia a droga;

e Prefiram camisas ou blusas mais discretas;

» Ndo é permitido o uso de oculos escuros, chapéus, toucas ou bonés;
e Cabelos e unhas devem estar bem cortados e limpos;

e Evitem barba por fazer.

°  Quando exigido pela empresa, o uniforme deve ser utilizado por completo durante toda a
jornada de trabalho.

Uso do Cracha

0 uso do cracha é obrigatorio nas dependéncias da empresa e em visita a clientes.



LIDERANGA 2

Mantemos um relacionamento profissional e responsavel com nossos colaboradores desde a
admissao até o término do contrato de trabalho. Dentro desta premissa, nao admitimos que
decisoes relativas a carreira profissional dos colaboradores seja fundamentada em relacionamento
pessoal.

Lembre-se que lideranca é a habilidade de motivar e influenciar os liderados, de forma ética e
positiva, para que contribuam com os objetivos da equipe e da empresa.

Para que tenhamos um ambiente agradavel e que incentive o desenvolvimento e crescimentos das
pessoas, € esperado que a Lideranca siga alguns principios:

e Atitude de respeito humano: o lider respeita profundamente o ser humano e o trata com
cortesia;

« Da o exemplo: mantém a coeréncia entre o discurso e a pratica;
«  Autocontrole: exercer o controle de suas reac¢oes, sempre refletindo para dar um parecer;

e Empatia ou compreensd@o do outro: o lider procura estar sempre a par dos problemas de cada
um. Compreende o ser humano e o orienta em suas dificuldades;

e Enfrentar as tensées e conflitos: quando surgem conflitos, o lider direciona as pessoas para a
melhor resolugao;

e Concentra energia no que pode pessoalmente fazer em vez de responsabilizar aos outros
pelas falhas;

« Conhece e reconhece as contribuicées dadas pelos colaboradores diretos e indiretos;

« Demonstra respeito e consisténcia aos valores e principios adotados, cria um ambiente de
confianga e aprendizado;

e Um lider ndo deve agir de forma unilateral. Escuta as partes envolvidas antes de qualquer
decisado.
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SEGURANGA DA INFORMAGAD 2
PRIVACIDADE E CONFIDENCIALIDADE

A Luft preza pela transparéncia e acredita que a responsabilidade e a parceria sao aspectos
fundamentais para sustentar a confianga nas relagdes. Por isso, orienta os seus colaboradores
tratarem como confidencial quaisquer informacoes da empresa relacionada aos negocios, clientes

e fornecedores.

Conheca informacoes importantes relacionadas a “Seguranca da Informagao” que
deverado ser observadas e praticadas no dia-a-dia.

Todo e qualquer usuario de recursos computadorizados da Companhia tem a responsabilidade de
proteger a seguranca e a integridade das informacoes e dos equipamentos de tecnologia.

A violacao desta politica de seguranca é todo ato que:

e Exponha a empresa e/ou clientes a uma perda monetaria efetiva ou potencial por meio
do comprometimento da seguranga dos dados /ou de informacées ou ainda da perda de
equipamento;

e Envolva a revelacdo de dados confidenciais, direitos autorais, negociagoes, patentes ou uso
nao autorizado de dados corporativos;

»  Envolva o uso de dados para propositos ilicitos, que venham a incluir a violagao de qualquer
lei, regulamento ou qualquer outro dispositivo governamental.

LGPD Lei n® 13.709/2018

Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD), nova legislacao que estabelece regras sobre coleta,
armazenamento, tratamento e compartilhamento de dados pessoais, impondo protecao e
penalidades.

Ela se aplica a qualquer pessoa fisica ou juridica, de direito pablico ou privada, que realize
operacoes de tratamento de informagoes pessoais.



As regras previstas demandam direitos e responsabilidades em diversas areas da Luft, é O
preciso engajamento da diretoria e colaboradores, pois envolve mudancas profundas na forma
de lidar com dados das pessoas, para tanto, importante entender as boas praticas da nossa politica

de privacidade. Depende da sua postura proativa e ética para o notavel desempenho da lei.

Permissoes e Senhas

O colaborador sera responsavel por quaisquer agoes realizadas utilizando seu LOGIN E SENHA,
devendo tomar todas as medidas necessarias para impedir a utilizacao deste por terceiros.

Ao desconfiar que outra pessoa possa ter descoberto sua senha, o colaborador devera troca-

la imediatamente. A conta de acesso € o instrumento de identificagao do usuario na Rede e
caracteriza-se por ser individual e intransferivel;

0 acesso do colaborador a rede podera ser bloqueado caso seja constatada ma utilizagao ou abuso
dos recursos de rede. O colaborador esta sujeito ainda as normas estabelecidas pela Politica de

Seguranca da Informacao da Luft.

Programas Ilegais

E terminantemente proibido o uso de programas ilegais (piratas). Os usuarios ndo podem, em
hipotese alguma, instalar este tipo de “software” (programa) nos equipamentos da Companhia.

Periodicamente, a area de Tl fara verificagdes nos dados dos servidores e/ou nos computadores
dos usuarios, visando garantir a correta aplicacao desta diretriz.

Compartilhamento de pastas e dados

E de responsabilidade dos usuarios reverem periodicamente todos os compartilhamentos
existentes em suas estacoes de trabalho e garantir que dados considerados confidenciais e/ou

restritos nao estejam disponiveis a acessos indevidos.

Uso do ambiente web (internet)

0 acesso a Internet sera autorizado para os usuarios que necessitam desse recurso para
desempenhar suas atividades profissionais na Luft. Sites que nao contenham informacoes que
agreguem conhecimento profissional e/ou para o negocio nao devem ser acessados.
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0 uso da Internet sera monitorado pela area de Tl, inclusive através de “logs” 0
(arquivos gerados no servidor) que informam qual usuario esta conectado, o tempo
que usou a Internet e qual pagina acessou.

Nao é permitido instalar programas provenientes da Internet nos computadores da Luft, sem
expressa autorizacao da area de Tl, exceto os programas oferecidos por orgaos publicos federais,
estaduais e/ou municipais.

Os usuarios devem se assegurar de que nao estao executando agoes que possam infringir direitos
autorais, marcas, licenga de uso ou patentes de terceiros.

Ao utilizar a Internet é proibido a visualizacdo, transferéncia (downloads), copia ou qualquer outro
tipo de acesso a sites:

»  De conteido pornografico ou relacionados a sexo;
* Que defendam atividades ilegais;
e Que menosprezem, depreciem ou incitem o preconceito ou a discriminagao;

e Que promovam a participacdo em salas de discussao de assuntos nao relacionados aos
negacios da Luft;

e Que promovam discussao plblica sobre os negécios da Luft a menos que autorizado pela
Diretoria;

*  Que possibilitem a distribui¢dao de informacées de nivel “Confidencial”;
»  Que permitam a transferéncia (downloads) de arquivos e/ou programas ilegais;

*  Que promovam violéncia ou atos de vandalismo de qualquer natureza.

Uso do correio eletronico — e-mail

O correio eletrdnico fornecido pela Luft (e-mail coorporativo) & um instrumento de comunicagao
interna e externa para a realizagao do negocio da empresa, sendo assim, as mensagens devem ser
escritas em linguagem profissional, nao devendo comprometer a imagem da Luft, serem contrarias
a legislacao vigente e também aos principios éticos da empresa.



0 uso do correio eletronico é pessoal e 0 usuario é responsavel por toda mensagem 0
enviada de seu endereco, por isso, & absolutamente proibido o envio de mensagens que:

»  Contenham declaracées difamatorias e linguagem ofensiva;

e Possam trazer prejuizos a outras pessoas e/ou a empresa;

e Sejam hostis e intteis;

e Sejam relativas a “correntes” de conteiidos pornograficos ou equivalentes;

«  Possam prejudicar a imagem da organizagdo e/ou outras empresas;

e Sejam coerentes com as politicas da Luft.

A utilizacao do “e-mail” deve ser criteriosa, evitando que o sistema fique congestionado. Em caso
de congestionamento no Sistema de correio eletronico a area de Tl fara auditorias no servidor de
correio e/ou nas estagoes de trabalho dos usuarios, visando identificar o motivo.

Nao sera permitido o uso de e-mails gratuitos (liberados em alguns sites da web), nos
computadores da Luft.

Por se tratar de e-mail coorporativo, fica vedado o uso para fins particulares. O uso indevido do
e-mail é passivel de monitoramento, em seu contelido, pela Luft. O uso indevido do e-mail pode
acarretar aplicagao das medidas disciplinares e justa causa.

Uso de computadores de propriedade da Luft

Os colaboradores que tiverem direito ao uso de computadores pessoais (notebook), ou qualquer
outro equipamento, de propriedade da Luft, devem estar cientes de que:

«  Os recursos de tecnologia da informagao, disponibilizados para os usudrios, tém como
objetivo a realizacdo de atividades profissionais;

« A protecdo do equipamento de uso individual é de responsabilidade do proprio colaborador;

« Ede responsabilidade de cada usudrio assegurar a integridade do equipamento, a
confidencialidade e disponibilidade da informacdo contida no mesmo;

e O colaborador ndao deve alterar a configuracdo do equipamento recebido.
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OUVIDORIA 2

O ALO LUFT é um canal permanente de ouvidoria e comunicacdo imparcial e confidencial entre

a Luft e seus colaboradores que por intermédio da TMF GROUP (empresa internacional de auditoria
empresaria[), oferece suporte aos colaboradores no que se refere a aplicagao das diretrizes do
Manual de Etica e Conduta da Luft.

Objetivos

« Estabelecer um canal direto e permanente de comunicagdo imparcial entre os colaboradores
e a gestdo da empresa para garantir a integridade dos principios éticos que devem nortear a
nossa administragao;

*  Receber e apurar por meio deste canal informacaes, reclamacgées, sugestoes, perguntas,
elogios ou criticas de forma confidencial;

e Obter a melhoria dos servicos prestados e corrigir eventuais erros, desvios ou abusos;

« Analisar os resultados das a¢oes que possam contribuir para reformulag¢do de procedimentos
de maneira geral;

*  Proteger e garantir os direitos e deveres de todos os colaboradores da Luft;
e Detectar de forma precoce eventos que podem prejudicar a empresa;
°  Proteger aimagem da Luft.

PARA FALAR COM 0 ALO LUFT
Ligue para 0800 882 0626

Mande um e-mail para:

ALO
4 LUFT

https://www.canalconfidencial.com.br/aloluft/
Acesse o site: www.luft.com.br




IMPORTANTE: 2)

0 Comité de Etica reserva-se no direito de monitorar o fluxo de informacdes, registros e quaisquer
outras informacgoes da empresa, a fim de verificar se o contetdo deste Manual de Conduta esta
sendo cumprido e para resguardar os interesses da empresa.

Para tais propositos, as leis nacionais e, particularmente o direito de privacidade, serao
considerados.

INFORMAGOES GERAIS

As regras deste manual somente serao alteradas em caso de necessidade e sob aprovagao do
Comité de Etica. E responsabilidade de cada gestor monitorar sua equipe no cumprimento das
regras desse manual.

Quaisquer dividas ou sugestoes para o aprimoramento deste Manual serdao analisadas pelo Comité
de Etica, o qual tera a fungao de coordenar a sua revisao e solucionar os possiveis conflitos éticos
relacionados aos principios e compromissos aqui explicitados.

A violacao ao Manual de Etica e Conduta ou as normas de seguranca e qualidade da empresa
constitui base para sangoes disciplinares ja previstas na Consolidacao das Leis de Trabalho (CLT).
Pode se incluir nestas punicoes o encerramento do contrato de trabalho e/ou parcerias, definidas
pelo Comité de Etica.
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ANOTAGOES




* Destaque esta parte e entregue o Termo ao RH.

TERMO DE COMPROMISSO E ADESAQ 9

Aintegridade ética da Luft Logistics é responsabilidade de cada um de seus colaboradores,
obtida com a pratica de a¢oes transparentes na prestacao de servigos, e constitui uma
orientacao fundamental para a realizacao das atividades diarias.

Entendo que o Manual de Etica e Conduta representa a cultura corporativa da Luft, a qual
reflete um compromisso de profissionalismo e transparéncia. Comprometo-me a cumpri-lo
integralmente em todas as minhas a¢oes no trabalho.

Reconheco ter recebido um exemplar de tal Manual e compreendo que é minha
responsabilidade respeitar as politicas, praticas e normas estabelecidas nele. Compreendo
ainda que o Manual de Etica e Conduta do Grupo Luft foi desenvolvido para servir como guia
para as politicas do Grupo na condugao de seus negocios.

A assinatura deste Termo de Compromisso e Adesdo é a expressao de meu livre
consentimento e concordancia no cumprimento desses principios.

Local e Data:

Nome Completo

Assinatura
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